РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
16.08.2017                                 х.Кринично-Лугский                               № 120                                                                      
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок»

     В соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок»  согласно приложению.
2. Постановление Администрации кринично-Лугского сельского поселения от 03.08.2011 года № 129 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок» признать утратившим силу.
     3.  Административный регламент разместить на информационных стендах поселения, Информационном бюллетене и  в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение».
     4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
     5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 
Глава Администрации Кринично-Лугского 
сельского поселения                                                                      Г.В.Траутченко                                                                      

Постановление вносит ведущий специалистом 
по правовой и кадровой работе, делопроизводству, 

архивному делу
Приложение

к постановлению  Администрации

Кринично-Лугского сельского поселения

от  16.08.2017   №  120
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных справок»
  Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее Регламент) по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача архивных справок» (далее- услуга по выдаче архивных справок) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) ведущего специалиста по правовой и кадровой работе, делопроизводству, архивному делу (далее –специалиста) при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель)  выступает физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 Информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) в кабинете специалиста  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения - почтовый адрес: 346942, Ростовская область, Куйбышевский район, х. Кринично-Лугский, ул. Советская, д. 2А, номер телефона для справок

8(86348)35-4-89;

Сайт Администрации в сети Интернет: http://krinichno-lugskoesp.ru
Адрес электронной почты: Е-mail: admkrlsp2006@mail.ru 
График работы Администрации: 

понедельник – пятница с 8.00 до 16.12, перерыв с 12.00 до 13.00,
выходные дни: суббота, воскресенье.
2) Заявитель имеет возможность предоставить документы для оказания муниципальной услуги через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района (далее - МБУ «МФЦ» Куйбышевского района) – почтовый адрес: 346940 Ростовская область, Куйбышевский район, с.Куйбышево, ул. Куйбышевская, 1-л; номер телефона для справок 8(86348)32-7-753; факс 8(86348)32-7-74:8)86348)32-7-75:8(86348)32-7-76; (903)405-16-08, электронный адрес: mfc.kuibushevo@yandex.ru, skype mfc.kuibus hevo.

График работы: Понедельник- вторник: с 08 до 17-00, без перерыва

Среда: с 8-00 до 20-00, без перерыва

Четверг- пятница: с 08 до 17-00, без перерыва

суббота: с 9-00 до 13-00, без перерыва

Воскресенье- выходной

Почтовые адреса, адрес электронной почты, телефоны территориально обособленных структурных подразделений (далее ТОСП) МФЦ, режим работы ТОСП МФЦ указаны в приложении № 2

3) на официальном сайте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения http://krinichno-lugskoesp.ru
1.3. Порядок, форма и место размещения информации: на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, на официальном сайте органа власти, на Портале сети МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения следующими способами: 

- на информационных стендах в помещении;

-по номерам телефонов для справок;

- на портале муниципальных услуг;

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения и казенным учреждением МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

-сроков и процедур предоставления услуги;

-категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

-уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и специалистами МБУ «МФЦ»   при личном обращении заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также посредством скайп- консультирования.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной  услуги заявителем указывается (называются) дата подачи заявки и ее регистрационный номер, фамилия заявителя или наименование организации, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются органом, предоставляющим муниципальную услугу, (далее специалист Администрации), а также специалистом МФЦ. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-      комплектности (достаточности) представленных документов,

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-    источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и его (ее) местонахождения),

-  времени приема, порядка и сроков выдачи документов, сроках предоставления услуги;

-      иным вопросам.   

Консультации (справки) предоставляются при обращении заявителя посредством телефонной связи, электронной почты или размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет и скайп.

При консультировании по телефону сотрудник должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (организации), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем – в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующимся вопросам.

Время консультирования заинтересованного лица по телефону не должно превышать 10 минут. В том случае, если сотрудник, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с представлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать  заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий консультирование посредством телефонной связи, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При консультировании по письменным  обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение  направляется по почте на адрес, заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет обращение на электронный адрес органа предоставляющего муниципальную услугу.

Датой поступления обращения является дата его регистрации как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное обращение направляется по  электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в обращении в срок, не  превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания  предоставляется при личном или письменном обращении получателей  муниципальной услуги включая обращение по электронной почте через портал государственных и муниципальных услуг в уполномоченный орган, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на  официальном  Интернет-сайте  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и МБУ «МФЦ», скайп - консультирование МФЦ (SKYPE mfc. kuibushevo).

РАЗДЕЛ 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги «Выдача архивных справок» .

2.2.Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения.

1) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется органом предоставляющим муниципальную услугу.

2) Заявитель имеет возможность представить документы для оказания муниципальной услуги через МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

2.3..Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача документа в виде информационных писем;

- исторических справок;

- перечней документов, других информационных продуктов, а также в виде копий документов, подготовленных как по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, граждан и организаций, так и по инициативе архива;

- отказ о выдаче информационной услуги ввиду не обнаружения таких документов в архиве.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги выступают органы государственной власти, местного самоуправления, другие организации и граждане.

Заявителями могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

2.6.. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским  кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (ст. 17,18,19,20,21,26);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (ст.8,9,10,16);

- пунктами 5.7, 5.14. «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской Академии наук», утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19;

- Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным Законом  от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Областным законом от 12.03.2007 № 638-ЗС «Об архивном деле в Ростовской области»;

- Областным законом от 22.10.2005 № 375 – ЗС « О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ростовской области по содержанию архивных учреждений»; 

- Областным законом Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС «О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг («Наше время» № 304-308, 10.08.2011);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- Распоряжением Администрации Ростовской области от 05.08.2010 № 76 «Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде государственных услуг (функций) в Ростовской области;

- Постановлением Администрации Ростовской области от 10.08.2010 № 102 «О государственных информационных системах «Региональный реестр государственных услуг (функций) Ростовской области и «Региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области»:

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40 статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», № 53 (часть2), статья 7932, 31.12.2012);

- Постановлением Правительства Российской Федерации 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru 25.03.2015 «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015 № 13, статья 1936);

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной  власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

- Уставом муниципального образования «Кринично-Лугское сельское поселение».
2.7. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

К заявлению прилагается  копия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица, являющегося физическим или юридическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.

Заявления и необходимые документы могут быть представлены специалисту  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения следующими способами:

-посредством личного обращения;

-через МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа  экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенной на территории  Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письмо не содержит реквизитов, не оформлено на фирменном бланке организации, нет подписи руководителя, нет контактных телефонов и ФИО исполнителя;

- задание сформировано нечетко и не может быть выполнено без уточняющих сведений. В таких случаях специалист в 10-дневный срок запрашивает у адресата дополнительную информацию;

- заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий;

-запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов архива поселения;

- характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей работников (научная интерпретация событий, проведение социологического анализа или иных научных изысканий) или не связаны с непосредственно исполняемыми функциями органов государственной власти, местного самоуправления и организаций - письмо организации не содержит реквизитов (фирменный бланк организации, ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и ФИО исполнителя);

МФЦ вправе отказать в приеме документов в следующих случаях:

 - письмо не содержит реквизитов, не оформлено на фирменном бланке организации, нет подписи руководителя, нет контактных телефонов и ФИО исполнителя;

- задание сформировано нечетко и не может быть выполнено без уточняющих сведений. В таких случаях МФЦ в 10-дневный срок запрашивает у адресата дополнительную информацию;

- заявитель запрашивает информацию ограниченного доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил законных полномочий;

-запрашиваемая информация не относится к содержанию услуги МФЦ;

- характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей работников (научная интерпретация событий, проведение социологического анализа или иных научных изысканий) или не связаны с непосредственно исполняемыми функциями органов государственной власти, местного самоуправления и организаций. - письмо организации не содержит реквизитов (фирменный бланк организации, ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и ФИО исполнителя);

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письмо организации не содержит реквизитов (фирменный бланк организации, ее реквизиты, подпись руководителя, контактные телефоны и ФИО исполнителя);

- задание сформировано нечетко и не может  быть выполнено без уточняющих сведений. В таких  случаях специалист в 10-дневный срок запрашивает у адресата дополнительную информацию;

-заявитель запрашивает информацию доступа, на получение которой не имеет и (или) не предъявил  законных полномочий;

- запрашиваемая информация не относится к содержанию фондов архива поселения;

- характер и объемы заданий выходят за рамки должностных обязанностей (научная  интерпретация событий, проведение социологического анализа или иных научных изысканий) или не связаны с непосредственно исполняемыми функциями органов государственной власти, местного самоуправления и организаций.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги зависит от наличия или отсутствия права МФЦ для отказа документов по конкретной регламентируемой услуге, а также перечня оснований для отказа в приеме документов.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

- данная услуга предоставляется бесплатно, взимание платы за действия связанные с организацией предоставления услуги в МФЦ, запрещается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в Администрацию Куйбышевского района либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

2.12.Регистрация заявления, поданного специалисту либо в МФЦ осуществляется специалистом в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему с присвоением регистрационного номера.

2.13.Требования к помещению Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудовано отдельным входом, оформленным надлежащим образом:

условия для беспрепятственного доступа к объектам  и предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при  необходимости с помощью сотрудников, представляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Здание Администрации Кринично-Лугского сельского поселения оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечка), вход в здание оборудован кнопкой вызова специалиста Администрации). 

Для ожидания приема заявителями необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями.

Кабинет специалиста, в котором осуществляется прием граждан обеспечен:

-рабочим столом  должностного лица;

-столом для возможности оформления заявителем письменного обращения;

-наличием письменных принадлежностей и бумаги:

-соблюдением мер безопасности, обеспечением противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.

В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

ориентация ифраструктуры на предоставление услуг заявителем с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусом для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями)

оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка)

наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка;

наличие кулера с питьевой водой; 

наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и секторе приема заявителей.

Определенные Административным регламентом требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.

2.14.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- возможность получения услуги на базе МФЦ;

-открытость и доступность информации о предоставлении муниципальной услуги, выраженные в следующем:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н;

оказания сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении баръеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  администрации района, сайте МФЦ, и на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosyslygi.ru);

возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- своевременность, полнота  и достоверность предоставляемой заявителям информации;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках Регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан организаций, качеством и доступностью муниципальной услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в получении муниципальной услуги;

- оказания сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 

2.15.1.Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Кринично-Лугского сельского поселения и МБУ «МФЦ» Куйбышевского района.

2.15.2.Особенность предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы специалиста Администрации и МФЦ,

- возможность осуществления приема заявления об оказании муниципальной услуги в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.

В электронном виде услуга предоставляется посредством admkrlsp2006@mail.ru - электронный адрес Администрации Кринично-Лугского сельского поселения
mfc.kuibushevo@yandex.ru- электронный адрес МФЦ.

РАЗДЕЛ 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в Администрации Кринично-Лугского сельского поселения:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов от заявителя;

- проверка комплектности представленных заявителем документов,

- проверка соответствия  представленных документов или отказа в выдаче архивных документов.

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур при обращении  заявителя в МФЦ:

- прием от заявителей и регистрация  документов, необходимых для предоставления услуги;

- формирование и направление многофункциональным центром межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги;

- выдача заявителю результата предоставления услуги ( в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ органом, предоставляющим услугу, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы органа, предоставляющего услугу);

- иные процедуры (при необходимости).

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.4. Описание административных процедур выполняемых в специалистом Администрации.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является личное обращение заявителя услуги в Администрацию с заявлением и документами, касающимися муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и документов, приложенных к нему, осуществляется инспектором-делопроизводителем Администрации, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции. 

После регистрации заявления заявителю выдается расписка о получении документов, содержащих информацию о регистрационном номере заявления. Расписка заверяется подписью работника, ответственного за прием и регистрацию входящей корреспонденции и печатью организации.

В ходе исполнения административной процедуры ответственный работник проводит проверку документов на наличие или отсутствие оснований для отказа или приема документов.

3.5. Описание административных процедур, выполняемых МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является личное обращение заявителя услуги в МФЦ с заявлением и документами.

3.6. Прием  и регистрация документов.

Основанием для начала осуществления административной процедуры «прием и регистрация документов» является поступление необходимых для предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ.

 Содержание всех выполняемых в МФЦ действий:

 При обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

- проверку полноты комплекта документов;

- регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

- выдачи расписки о приеме заявления и документов

Результатом административной процедуры при подаче заявителем документов через МФЦ является принятие документов от заявителя и о регистрации в информационной системе МФЦ.

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.

 Принятые от заявителя документы по запросу, например, о стаже работы в колхозе, МФЦ направляет их в Администрацию Кринично-Лугского сельского поселения.

Документы могут быть отправлены по почте, курьером, в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей в соответствии с действующим законодательством о защите персональных данных.

На основании полученных документов специалистом Администрации принимается одно из решений:

- о принятии запроса

- об отказе  о принятии запроса

Принятое решение направляется из Администрации  в МФЦ, Решение может быть направлено по почте, курьером, в форме электронного документа.

После получения решения из Администрации, сотрудник МФЦ  выдает заявителю результат предоставления услуги.

Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему МФЦ.

РАЗДЕЛ 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной службы

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административных процедур, принятием решений ответственным специалистом по исполнению настоящего Регламента осуществляется руководителем Администрации Кринично-Лугского сельского поселения, либо МФЦ.

4.2. Должностные лица несут ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги в Администрации специалистом включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав  заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений прав заявителей  осуществляется привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего Регламента, работники Администрации, сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, МФЦ, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актам субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ о приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ о предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами;

6) затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1) Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее- при наличии), сведения о месте нахождения заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут  быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае  обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам  рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений;

1) удовлетворяет жалобу, в том числе  в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взиманию которых не предусмотрено нормативными актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное  полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.6. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
Глава Администрации Кринично-Лугского
 сельского поселения                                                                  Г.В. Траутченко
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Блок-схема

последовательности действий специалиста  Администрации Кринично-Лугского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче архивных справок 








                              



                              













	
	Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных справок»


Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Кринично-Лугский 

346942 Ростовская область, Куйбышевский район, хутор Кринично-Лугский, улица Советская 2а. тел. 8(86348) 35-4-32 E-mail: mfc.Krinichnyi-Lug@mail.ru
+7 (86348) 35 4 32 

mfc.Krinichnyi-Lug@mail.ru
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Миллерово  

346943, Ростовская область, Куйбышевский район, село Миллерово, улица Ярового 36, тел. 8 (86348) 3-3-1-02, E-mail: mfc.lysogorka@yandex.ru
Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Новая Надежда

346945, Ростовская область, Куйбышевский р-н, х. Новая Надежда, ул. Юбилейная, дом 26, тел. 8(86348) 34380, E-mail: mfc.novaya.nadezhda@yandex.ru
Режим работы ТОСП

Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Новая Надежда
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Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в хуторе Кринично-Лугский
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Территориально обособленное структурное подразделение МБУ «МФЦ» Куйбышевского района в селе Миллерово
	День
	Начало
	Окончание

	Понедельник
	[image: image29.wmf]

00:00


	[image: image30.wmf]

00:00



	Вторник
	[image: image31.wmf]

08:00


	[image: image32.wmf]

11:36



	Среда
	[image: image33.wmf]

08:00


	[image: image34.wmf]

11:36



	Четверг
	[image: image35.wmf]

16:00


	[image: image36.wmf]

19:36



	Пятница
	[image: image37.wmf]

13:00


	[image: image38.wmf]

16:36



	Суббота
	[image: image39.wmf]

09:00


	[image: image40.wmf]

12:36



	Воскресенье
	[image: image41.wmf]

00:00


	[image: image42.wmf]

00:00




	
	Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных справок»


____________________________________________________________________

Наименование архива

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

для выдачи архивной справки по документам

	1.Фамилия,имя,отчество лица обратившегося в архив (и все изменения их) год и месяц рождения.

Место жительства по паспорту.
	

	2.Фамилия,имя,отчество (и все изменения их) год и месяц рождения лица, о котором запрашивается архивная справка.

Место жительства по паспорту.
	

	3.Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес по которому выслать справку)
	

	4.О чем запрашивается архивная справка: точное название места работы, учебы, службы (учреждение, учебное заведение)
	 

	Начало работы, учебы (год, месяц, число)
	

	Конец работы, учебы (год, месяц, число)
	


	Должность, звание


	


Подпись заявителя______________  ________________________

                                  расшифровка подписи

Дата_______________________

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:    

     - через МФЦ

     - в архивном секторе

     - по почте
	
	Приложение № 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных справок»


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию решения/распоряжения/постановления администрации 

(нужное подчеркнуть)

Кринично-Лугского сельского поселения о реорганизации Кринично-Лугского сельского поселения.

(суть рассматриваемого вопроса)

Дата подачи заявления                           подпись заявителя                               расшифровка подписи

Архивный сектор Ф. Р-_____Оп._____Д.______Л.____ (заполняется сотрудником)

Дата исполнения___________         _______________ (заполняет сотрудником)

Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

     - через МФЦ

     - в архивном секторе

     - по почте

	
	Приложение № 5 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Выдача архивных справок»


Кому:___________________________________________            

           (наименование органа местного самоуправления)

 от кого:______________________________________

             (наименование заявителя юридического лица)  ______________________________________________________

 юридический и почтовый адреса, ФИО руководителя, телефон                                             _______________________________________________________________

ФИО заявителя физического лица, адрес регистрации, телефон.

ЖАЛОБА

          на неправомерные действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги «выдача архивных справок»
                                                                «______»____________201___г.

            Прошу принять жалобу на неправомерные действия при  предоставлении муниципальной услуги «выдача архивных справок» 

Указать причины жалобы и иные обстоятельства

     В подтверждение изложенного, прилагаю следующие документы:

1._______________________________________________________________

2.________________________________________________________________

               ФИО                                                                                   подпись

Жалобу принял: ________________          _______________       ______________________

  должность                                             ФИО                                          подпись







Подача заявления заявителем о предоставлении услуги по запросам





В Администрацию  Кринично-Лугского сельского поселения 





в МФЦ Куйбышевского района 





Прием документов от граждан 


                         В Администрацию специалистуктор





Прием документов от граждан 


В Администрацию специалисту





Рассмотрение принятых документов выдвыдаче





Направление МФЦ документов в Администрацию





Принятие решения 





Рассмотрение принятых документов в Администрации специалистом 





О принятии запроса





Мотивированный отказ об отказе в запросе





Принятие решения 





О принятии запроса





Мотивированный отказ о принятии запроса





Направление  специалистом Администрации решения в МФЦ 





Выдача МФЦ заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
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